Utbildningsledare

Uppsala universitet, Kandliet for medicin och far maci

Omrédeskandiet for medicin och farmaci med drygt 50 anstéllda svarar for verksamhetsstod och service
till omrédesnamnden for medicin och farmaci samt institutioner och centrumbildningar inom
vetenskapsomradet. Det & en del av universitetsforvaltningen, men far huvuddelen av sitt uppdrag via
omrédesnamnden och dess vicerektor. Omrédeskansliet arbetar med forsknings- och
utbildningsplanering, ekonomisk planering samt uppfdljning av verksamheten. Vidare medverkar
omrédeskandliet i rekrytering av larare till institutionernainom vetenskapsomradet. Omradeskansliet
samarbetar med 6vriga avdelningar vid universitetsférvaltningen vid beredning av arenden och
medverkar ocksd i utredningar och remisser p& uppdrag av universitetets ledning.

Omrédeskandliet bestdr av sex enheter. Anstallningen som uthildningsledare &r placerad vid enheten for
utbildningsstod som idag bestar av 11 personer. Enhetens dvergripande uppdrag &r att ge
verksamhetsstod till kommittéer, prodekaner, ordféranden, institutioner och verksamheten i évrigt vad
géller uthildning p& grundniva, avancerad niva och forskarniva samt kommittén for lika villkor.

Arbetsuppgifter:

Arbetet innefattar ett brett spektrum av uppgifter som kan férekomma vid omrédeskansliet.
AnstédlIningen innebér i huvudsak att utgora ett kvalificerat administrativt stod till vetenskapsomradet,
inriktat mot tre omréden med manga gemensamma beréringspunkter, utbildning pé avancerad niva/
masterprogrammen, utbildning pa forskarniva samt internationalisering av uthildning. Arbetet sker i néra
samarbete med kollegor, framst utbildningshandl&ggare och utbildningsledare, samt ordféranden och
prodekaner. Samverkan sker aven kontinuerligt med andra avdelningar inom universitetsférvaltningen,
institutioner inom vetenskapsomrédet samt externa samarbetspartners och uppdragstagare. Arbetstoppar
vid exempelvis terminsstart och arsbokslut kan férekomma.

| anstallningen ingar att:
« Vara ansvarig handlggare for 6vergripande uthildningsfrégor, arbetsgrupper och kommittéer vid

vetenskapsomradet for medicin och farmaci.

« Varaansvarig handlaggare for programkommittén for masterprogrammen. Dettainnebér att upprétta
kallelser med dagordning, férbereda underlag till beslut, ansvara for protokoll, expediera &renden och
bedlut, diariefora, arkivera samt folja upp beslut.

» Leda arbetet med dvergripande frégor som rér uthildning pa forskarniva. Exempelvis vad géller
riktlinjer, utbildningsutvérderingar och uppfdljning.

» Ge kvalificerat stdd till ordfdrande och prodekan vad géller utredning, utvrdering, uppdrag,
projektledning av sérskilda satsningar och planering.

» Medverkai arbetet med verksamhetsplanering, bland annat omfattande férdelning av medel till
utbildningar, utbildningsprognoser, utbildningsuppfdljningar, aterrapportering, verksamhetsrapporter
samt &rsboksl ut.

» Medverkai budgetarbetet och ekonomisk uppfdljning for utbildningsprogram.

« Ansvarafor att drivafragor kopplade till internationalisering av utbildning. Exempelvis samordna
nétverk och grupper samt projektleda sérskilda satsningar och fokusomréaden.

« Utféra utredningar, leda projekt och jobba med metod- och kvalitetsarbete.

« Utarbeta och handlégga avtal.

* Arbeta med utbildnings- och kursplaner i universitetets studieadministrativa system.
« | férekommande fall bereda och handldgga studentérenden.

» Medverkai 6vrig beredning av aktuella &renden inom omradeskansliet, som till exempel remisser,
yttranden och svar pdinkommande skrivelser.

Kvalifikationskrav:

« Examen fran hogskoleutbildning eller som av arbetsgivaren bedoms som likvardigt.
« God formégatill tydlig och saklig kommunikation i tal och skrift p& svenska och engelska.
« Mycket god datorvana.



« Erfarenhet av ledarskap och/eller projektledning.
« Uthildning paforskarniva.

« Erfarenhet av kvalificerat administrativt arbete vid statlig myndighet eller som av arbetsgivaren
beddms som likvérdigt.

* Erfarenhet av administrativt stod till kommitté, némnd, projektgrupp eller styrelse eller som av
arbetsgivaren beddms som likvérdigt.

« Erfarenhet av ekonomi och budgetarbete, garnainom universitet och hogskola.
« Erfarenhet av att ge verksamhetsstod och service.

« Vid dennarekrytering kommer stor vikt att |&ggas vid personlig lamplighet. For att lyckas med
arbetsuppgifterna behtver du vara kommunikativ, tydlig, saklig och professionell. Du har férméaga att
samarbeta pa ett framgangsrikt sétt med manniskor pa olika positioner inom universitet och
samarbetspartners. Det & viktigt att du &r stabil och har ett serviceinriktat arbetssétt.
Arbetsuppgifterna kraver dven att du &r galvgaende samt har god formagatill strukturerat arbete dér
du organiserar och prioriterar arbetet pa ett effektivt Sitt.

Onskvért/meriterandei évrigt:

» God kénnedom om universitetsvérlden, gdrnainom medicin och farmaci.

» God kénnedom om regelverk och forutsdttningar for utbildningsverksamhet vid universitet och
hégskolor. Exempelvis géllande lagstiftning, utbildningsfinansiering, uppféljning och utvérdering.
« Erfarenhet av att arbeta med frégor som beror utbildning pa avancerad niva, forskarniva samt
internationalisering av utbildning.

« Erfarenhet av att arbeta med de studieadministrativa datasystemen.
» Kunskap om uppréttande och fornyelse av avtal.
« Erfarenhet av kvalitets-, metod- och utvecklingsarbete.

« Erfarenhet av samverkan och samarbete inom universitet, andra myndigheter,
samarbetsorgani sationer och uppdragstagare.

Uppsala universitet vardesétter de kvaliteter som jamn konsfordel ning och mangfald tillfor
verksamheten. Vi ser dérfor gérna sbkande av alla kén och med olika fodel sebakgrund, funktionalitet och
livserfarenhet

L &n: Individuell 16neséttning tillampas.

Tilltr&de: Efter dverenskommelse.

Anstallningsfor m: Tillsvidareanstallning, provanstéllning kan tillampas
Anstéliningens omfattning: 100%

Upplysningar om anstallningen lamnas av

enhetschef Malin Engelmark, e-post: malin.engelmark@uadm.uu.se, tel: 070-167 97 62
Valkommen med din anstkan senast den 6 september 2018, UFV-PA 2018/2244.

Uppsala universitet ar ett brett forskningsuniversitet med stark internationell stallning. Det yttersta malet
ar att bedriva utbildning och forskning av hdgsta kvalitet och relevans for att géra skillnad i samhéllet.
Vér viktigaste tillgang &r alla7 600 anstédllda och 53 000 studenter som med nyfikenhet och engagemang
gor Uppsala universitet till en av landets mest spéannande arbetsplatser.

Las mer om véra férmaner och hur det ar att jobbainom Uppsala universitet
https://uu.se/om-uu/jobba-hos-oss/

Anstallningen kan komma att sékerhetsprovas. Vid sékerhetsprovning &r en forutsdttning for anstélining
att sbkande blir godkénd.

Vi undanber oss erbjudanden om rekryterings- och annonseringshjalp.



Anstkan tas emot i Uppsala universitets rekryteringssystem.
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